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Las funciones de las diferentes áreas de las empresas han cambiado drásticamente en los 
últimos tiempos.  
Nos hemos lanzado de manera empírica a realiza el plan de mejoramiento para la 
Fundación de sueño vida y esperanza (FUNDASUVIES), basados en los conocimientos 
que hemos adquirido en nuestro proceso de aprendizaje y nuestra experiencia laboral, se 
realizó el diagnóstico administrativo y financiero para encontrar las fortalezas y debilidades, 
la creación de procesos como, manuales de funciones, la creación de un organigrama, 
creación de políticas contables, con el fin de generar un cambio positivo organizacional 
para así generar un valor agregado a los procesos diarios de la fundación. 
El trabajo que a continuación presentamos espero sea tan enriquecedor para el lector, como 



















La misión de la Universidad de La Salle es educar de manera integral y generar 
conocimiento que aporte a la transformación social y productiva del país. Por esta razón 
participa activamente en la construcción de una sociedad justa y en paz mediante la 
formación de profesionales que, por su conocimiento, sus valores, su capacidad de trabajo 
colegiado, su sensibilidad social y su sentido de pertenencia contribuyen a la búsqueda de 
la equidad, de la defensa de la vida y del desarrollo humano integral y sustentable. 
Fundamentándose en los principios y valores cristianos, y siguiendo los lineamientos del 
Proyecto Educativo Universitario Lasallista (PEUL) y del Enfoque Formativo Lasallista 
(EFL), promueve la formación de personas competentes en el ámbito de la disciplina y la 
profesión contables e incentiva el comportamiento ético y transparente del individuo, la 
confianza pública, el control organizacional y la toma de decisiones con responsabilidad 
social. 
En función a lo anterior y la modalidad de proyección social como modalidad e grado La 
Universidad posibilita la educación de calidad preferentemente a los sectores socialmente 
empobrecidos. De igual manera, enfatiza la importancia de la educación y la comprensión 
pública de la ciencia y la tecnología para el conjunto de la sociedad. 
De igual manera, gestiona procesos de investigación y proyección social a través de los 
cuales se reconocen los problemas económicos, sociales y ambientales que demandan 
medición, valuación y revelación del impacto de las actividades económicas de las 
organizaciones. 
La Fundación Sueño de Vida y Esperanza (FUNDA SUVIES), es una organización sin 
ánimo de lucro, cuyo principal objetivo es ayudar a poblaciones en condiciones de 
vulnerabilidad, a través de programas que incluyen la donación, el voluntariado y el 




El diseño de un plan de mejoramiento para la fundación Sueño de Vida y Esperanza, le 
permitirá crecer y desarrollar una mejor solvencia económica y así mantenerse con un 
excelente servicio para los niños, niñas y toda la comunidad en general. La implementación 
de este plan lograra que la Fundación identifique sus debilidades, oportunidades y 
amenazas para volverlas fortalezas y así permitan tomar decisiones acertadas para el 
cumplimiento de sus ideales. 
El presente trabajo de investigación tiene como objetivo realizar un diagnóstico, 
administrativo, financiero y contable para así diseñar un Plan de Mejoramiento a la 
Fundación Sueño de Vida y Esperanza (FUNDA SUVIES), con la finalidad de asegurar la 
sostenibilidad y viabilidad económica y administrativa de la fundación en el mediano plazo. 
La Fundación Sueño de Vida y Esperanza (FUNDA SUVIES), actualmente brinda todos 
los servicios atención a niños y niñas en la localidad de Ciudad Bolívar, por lo que los 
autores de este proyecto de grado propusieron a sus directivas la implementación de una 
nueva estructura financiera y administrativa. 
Nuestros valores se basan en que todo ser humano, con su conducta individual, 
compromete no sólo sus cualidades morales, sino también la calidad de las relaciones que 
sostiene con quienes interactúa, particularmente, con aquellos que confían en sus criterios y 
en su diligencia 
Para llevar a cabo este trabajo de investigación, se realizaron diversas visitas y entrevistas 
al Director de la fundación, se analizó con detalle la información financiera existente y los 
procedimientos financieros actuales; al tiempo que se investigó ampliamente la 
normatividad vigente para esta clase de instituciones. Los resultados de estas actividades 





1. INFORME DE DIAGNÓSTICO 
1.1 MACRO VARIABLES 
1.1.1 Biofísicas Del Terreno. 
 
La Fundación Sueño de Vida y Esperanza objeto de estudio se encuentra ubicada en la 
localidad 19 del distrito capital de Bogotá, capital de Colombia: Cuidad Bolívar, 
específicamente en la en la Calle 62 C Bis Sur No. 71 D 25 Sur el barrio Valvanera. A 
continuación, se muestra la ubicación de la Fundacion Sueño de Vida y Esperanza , a traves 
de la aplicación de la herramienta de  Google inc. Google Maps 
 
GRAFICA 1. Mapa ubicación Sueño de Vida y Esperanza 
 
Fuente: Google Maps. 
 
En cuanto a movilidad y formas de transporte para llegar a las instalaciones de la fundación, 
se puede contar con el sistema Transmilenio, hasta el portal del sur allí se toma la ruta 
alimentadora Perdomo hasta la segunda parada allí se caminan dos cuadras donde se 
encontrará con el salón comunal del barrio valvanera la zona es muy transitada y tiene 





En el Diagnostico de los aspectos físicos Demográficos y socioeconómicos 2011, la 
localidad de Ciudad Bolívar está ubicada al sur de la ciudad y limita, al norte, con la 
localidad de Bosa; al sur con la localidad de Usme; al oriente, con la localidad de 
Tunjuelito y Usme y al occidente, con el municipio de Soacha.  
La topografía de Ciudad Bolívar combina una parte plana a ligeramente ondulada ubicada 
al norte de la localidad y otra parte inclinada a muy inclinada localizada en los cerros de 
Ciudad Bolívar. (SDP, 2011, pág. 4) 
 




La localidad de Ciudad Bolívar cuenta con ocho UPZ: 
 Jerusalén 
 San Francisco  
 Arborizadora 
 Lucero  
 Perdomo 
 El Tesoro  





GRAFICA 3. Composición de la Localidad en UPZ 
 
Fuente: Secretaria distrital de planeación. 
La localidad de Ciudad Bolívar cuenta con 687.923 habitantes, lo que representa el 8.7% de 
los habitantes de la ciudad de Bogotá es una de las localidades más densas pues tiene un 
promedio de 208,4 habitantes por hectárea de suelo urbano. 
La superficie total de Ciudad Bolívar es de 13.000, 3 hectáreas (ha), de estas 3.329,8 ha 
corresponden a suelo urbano, otras 152,1 ha conforman suelo de expansión urbana y las 
restantes 9.608,4 ha constituyen suelo rural. Ciudad Bolívar ocupa el tercer lugar entre las 
localidades con mayor superficie dentro del Distrito Capital, luego de Sumapaz y Usme. 






El siguiente mapa indica superficie del suelo en Ciudad Bolívar.  
 
GRAFICA 4. Área por UPZ de la localidad de Ciudad Bolívar 
 
 
Servicios públicos domiciliarios  
 
Dentro de las características fundamentales que comprenden un hábitat adecuado se 
encuentra la disponibilidad y acceso a los servicios básicos como agua, energía, 
saneamiento básico, recolección de basuras y conexión de gas natural. Bogotá se destaca 
como una de las ciudades del país con altas tasas de cobertura, según la EMB 2011, y a 
excepción del servicio de gas natural, el acceso a cada uno de los servicios supera el 99% 





GRAFICA 5. Hogares por Cobertura de Servicios Públicos. 
 
 
Del total de hogares de Bogotá (2.185.874), 2.182.051 cuenta con servicio de acueducto y 
2.182.517 con servicio alcantarillado, representando 99,8% en ambos casos; 2.183.985 
(99,8%) cuentan con cobertura en recolección de basuras, 2.169.598 (99,3%) con energía 
eléctrica y 1.915.083 (87,6%) con gas natural. (SDP, 2011, pág. 132) 
 
GRAFICA 6. Equipamientos Colectivos de Educación. 













Esta localidad se caracteriza por ser una ciudad dormitorio ya que el 85,9% de sus predios 
tienen un uso residencial en el 2012. El uso predominante en área dentro de la localidad 
correspondió a la vivienda en NPH, que figuró con 104.086 unidades de uso con 
10.115.981 m2 construidos y una participación de 78.7%; En Ciudad Bolívar, el uso que le 
sigue en importancia es el de vivienda en PH, el cual en el año 2012 paso a un 7,1%. 
construidos nuevos o destinados a este uso. (CATASTRO BOGOTA, 2013, pág. 18) 
 
 
GRAFICA 7. Tipo de Uso de Suelo 
 
En Ciudad Bolívar el uso de comercio en corredor comercial ocupa el tercer puesto, su 
participación en el 2012 pasa a un 2,6%. En cuanto a los usos que porcentualmente 
crecieron, se encuentran clínicas, hospitales y centros médicos con áreas construidas o 
destinadas a este uso a 23.961 m2; el siguiente uso que mayor crecimiento reportó es el de 




gobiernos han enfocado los esfuerzos en construir los mega colegios públicos, de los cuales 
buena cantidad se ubicaron en esta localidad. El uso de bodegas y almacenamiento también 
representaron el 3,1% pasando de tener 392.246 m2 en el 2012. En estos usos se concentra 
el 94% del total de usos existentes en la localidad. Otro uso que presentó una variación 
importante del 298,6% fue el de actividad artesanal, que en el año 2012 figura con 496 
unidades y con un incremento en el área del 0.4%. (CATASTRO BOGOTA, 2013, pág. 19) 
 
Población ocupada por tipo de trabajo realizado, según localidad 
 
Para el año 2011, según los resultados de la Encuesta Multipropósito para Bogotá, se 
observa que la TGP fue del 63,4%, la TO del 58% y la TD del 8,6%. Las localidades con 
mayores tasas de ocupación fueron: Chapinero, Santa Fe, Kennedy y Suba con tasas 
superiores al 60%. Las localidades de Ciudad Bolívar, San Cristóbal, Usme y Bosa 
presentaron las mayores tasas de desempleo superando el promedio de la ciudad de 8.6%. 
(SDP MERCADO LABORAL, 2013, pág. 7) 
 






Por término del contrato, el 66,98% de las personas ocupadas con contrato escrito 
reportaron tener contrato a término indefinido, el 24,25% a término fijo, el 8,01% por 
prestación de servicios y el 0,76% no sabe / no informa. 
 
Al analizar el comportamiento por localidades, entre el 69% y 71% de los ocupados que 
reportaron tener contrato a término indefinido se ubicaron en Fontibón, Engativá, Ciudad 
Bolívar, Teusaquillo y Usaquén; entre el 27% y 30% de las personas con contrato a término 
fijo se localizaron en La Candelaria, San Cristóbal, Usme, Bosa, Kennedy y Santa Fe; entre 
el 13% y 15% de los ocupados con contrato de prestación. (SDP MERCADO LABORAL, 2013, 
pág. 13) 
 
GRAFICA 9. Distribución Población Ocupada por Tipo de Contrato 
 
 
La población por estrato socioeconómico 
 
En el año 2011 el 39,4% de la población bogotana se encuentra ubicada en el estrato 20 
bajo, el 35,7% en el estrato 3 0 medio0bajo, el 9,5% en el 4 0 medio, el 9,4% en el 1 0 bajo, 





GRAFICA 10. Población por Estrato Socioeconómico Según Localidad 
 
 
En el siguiente cuadro se presenta la distribución de la población según estrato 
socioeconómico por localidades. El estrato bajo se localiza principalmente en las 
localidades de Kennedy (18,3%), Bosa (17,3%), Suba (13,7%) y San Cristóbal (10,7%); el 
estrato medio-bajo en Engativá (21,8%), Kennedy (16,7%) y Suba (14,3%); el estrato bajo-
bajo en Ciudad Bolívar (52,6%) y Usme (25,2%); el estrato medio en Suba (21,6%), 
Usaquén (18,8%), Teusaquillo (16,9%), Fontibón (13,7%) y Barrios Unidos (13,7%); el 
estrato medio alto en Suba (52,3%) y Usaquén (31%) y el estrato alto en Usaquén (56,3%) 








De las 9 Unidades de Planeamiento Zonal que conforman la localidad de Ciudad Bolívar, 
las tres que más concentran población son: Ismael Perdomo con el 26,9%, Lucero con el 
26,2% y Jerusalén con el 16,3%. (SDP, 2011, pág. 68) 
 






Análisis por estrato socioeconómico población 
 
La localidad de Ciudad Bolívar tiene 616.455 habitantes, los cuales representan el 8,5% del 
total de población de Bogotá. Por estrato se tiene que del total de habitantes de Ciudad 
Bolívar para el 2009, el 58,4% se encuentran en el estrato bajo-bajo, el 37,7% en el bajo, el 
2,6% en el medio-bajo y el 1,3% clasificado sin estrato. (SDP, 2011, pág. 69) 
 
GRAFICA 13. Población por Estrato Socioeconómico según UPZ 
 
Análisis por estrato socioeconómico número de viviendas 
 
La localidad de Ciudad Bolívar tiene 181964 hogares, los cuales representan el 8,1% del 
total de Bogotá. Por estrato socioeconómico se tiene que del total de hogares de Ciudad 
Bolívar para el 2011, el 61,1% se encuentra en el estrato bajo-bajo, el 34,1% en el bajo, el 
3,7% en el medio-bajo y el 1,1% clasificado sin estrato. (SDP, 2011, pág. 73) 
 







La estructura administrativa de la Alcaldía de la localidad de Ciudad Bolívar, se divide en 
dos grupos: Normativo y Jurídico y Administrativo y Financiero. 
 
La Junta Administradora Local. JAL, es una corporación pública conformada por los ediles 
elegidos popularmente por un periodo de tres años, que deben promover el desarrollo de 
sus territorios y el mejoramiento socioeconómico y cultural de sus habitantes, así como su 
participación efectiva en la gestión de asuntos locales en conjunción con la Contraloría de 
Bogotá.  
 
El edil es el representante de la comunidad ante las entidades distritales y su deber 
constitucional es promover el desarrollo de sus territorios y el mejoramiento 
socioeconómico y cultural de sus habitantes, así como asegurar la participación efectiva de 
la comunidad en la gestión de los asuntos locales.  
 
Consejo Local de Planeación, servirá como ente de consulta y será el representante de 
Planeación en la localidad. 
 
Sistema de equipamientos, es el conjunto de espacios y edificios destinados a proveer a los 
ciudadanos de servicios sociales con carácter formativo, cultural, educativo, de salud, de 
culto religioso, de bienestar social, deportivo y recreativo; prestan también apoyo funcional 
a la administración pública y a los servicios urbanos básicos de la ciudad. 
 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), es un establecimiento público adscrito 
al Ministerio de Salud, que tiene como objeto principal propender y fortalecer la 
integración y el desarrollo armónico de la familia, proteger al menor de edad y garantizarle 
sus derechos. En la localidad el ICBF cuenta con el Centro Zonal Ciudad Bolívar, mediante 






Mecanismos de participación ciudadana 
 
La participación ciudadana es un concepto que relaciona la democracia directa con el 
derecho del pueblo a ser representado por alguien que lleve su voz y voto frente a las 
instituciones públicas, adquiriendo así más poder de decisión sobre las políticas del Estado 
y ayudando de esa manera a que el gobierno sea más acertado en su labor. Los mecanismos 
de participación ciudadana les dan a las personas la posibilidad de ejercer el derecho 
individual o colectivo de control social sobre la inversión y la gestión pública, para que con 
una óptima utilización de los recursos disponibles éstos cumplan con los objetivos sociales 
esperados. 
 
En la localidad existen espacios de encuentro para toma de decisiones políticas a nivel 
intersectorial, estos son beneficiados por la participación de la comunidad y la lectura de 
realidades en territorio, en espacios como el equipo técnico para la gestión social integral 
GSI), la unidad de apoyo técnico (UAT), la Comisión Local Interinstitucional de 




Los encuentros ciudadanos son, un instrumento de participación ciudadana que funciona en 
Bogotá y está basado en las posibilidades que ofrece la Constitución de 1991, donde el 
impulso a la democracia participativa y a la descentralización de las funciones públicas es 
fundamental.  
 
Los encuentros ciudadanos han fortalecido a las comunidades frente al estado, 
permitiéndoles obtener más control sobre los planes y políticas de desarrollo y, por ende, 
sobre el futuro de sus vidas y del entorno local. 
 
Gracias a la expedición del Acuerdo 13 de 2000, por medio del cual se reglamenta la 
participación la elaboración, aprobación, ejecución y seguimiento de los planes de 




comunidad, en diálogo con las autoridades y la instancia de planeación local, defina los 
planes y programas de interés público en su respectivo sector para ser tenidos en cuenta en 
la elaboración del Plan de Desarrollo Local. 
 
Capacidad en la Gestión para resolución de problemas 
 
A través del sistema distrital de quejas y soluciones, el ciudadano podrá registrar quejas, 
reclamos, sugerencias y solicitudes de Información ante cualquier entidad del distrito. Este 
sistema funciona de la siguiente manera: 
 








Acción que tiene toda persona de acudir ante las autoridades públicas para que 
manifiesten su parecer sobre materias relacionadas con sus atribuciones. Es el 
derecho que tiene toda persona de acudir ante las autoridades públicas para 




Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes 
respetuosas a las autoridades, por motivos de interés general o particular y a 
obtener pronta resolución. 
15 días 
hábiles 
Felicitación:     
Manifestación por la satisfacción que experimenta un ciudadano con relación a la 




Es la manifestación de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula 
una persona en relación con una conducta que considera irregular de uno o varios 
servidores públicos en desarrollo de sus funciones. 
15 días 
hábiles 
Reclamo:     
Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una 
solución, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestación indebida 




información:    
Facultad que tienen las personas de solicitar y obtener acceso a la información 
sobre las actualizaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas a 
la entidad y sus distintas dependencias. Es el derecho que tiene toda persona de 
solicitar y obtener acceso a la información sobre la acción de las autoridades y en 
particular, a que se expida copia de sus documentos. 
15 días 
hábiles 
Sugerencia:     
Es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo objeto está 
relacionado con la prestación de un servicio o el cumplimiento de una función 
pública. Es la manifestación de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la 




Es la puesta en conocimiento ante una autoridad de una conducta posiblemente 
irregular, para que se adelante la correspondiente investigación penal, disciplinaria, 
fiscal, administrativa sancionatoria o ético profesional. 
15 días 
hábiles 






1.1.4 Simbólico Culturales. 
 
La inversión pública de Ciudad Bolívar busca fortalecer los espacios de formación artística, 
los festivales, las iniciativas y corredores culturales con el fin de potenciar los núcleos 
artísticos que se gestan en la localidad. 
 
Lo que ha sido tradicional es el aprovechamiento de auditorios institucionales de colegios, 
hospitales, centros comunitarios, salones comunales y sedes de alguna que otra 
organización local y de la JAL, y los parques, para llevar espectáculos más de carácter local 
que distrital y nacional. 
 
Entre las alianzas realizadas está el programa espacio de formación artística (EFA) en artes 
escénicas suscrito entre el fondo de desarrollo local de Ciudad Bolívar y la Fundación 
Imago, viene trabajando con 500 niños, niñas, adolescentes y jóvenes en 13 espacios de la 
localidad. 
 
El principal objetivo de la EFA es formar a los participantes en módulos artísticos de circo, 
danza y teatro, bajo un enfoque de construcción de paz y búsqueda de la cohesión social de 
la localidad. Desde enero de 2014 los asistentes han logrado recrear bajo las artes escénicas 
su realidad vivencial, manifestando las problemáticas de su entorno 
 
Prácticas artísticas y consumo cultural  
 
Sobre las prácticas artísticas en la ciudad, hay que resaltar que la Encuesta no define el 
alcance de práctica artística, por tanto, los resultados se miden desde la subjetividad de las 





GRAFICA 15. Practica Actualmente Alguna Actividad Artística 
 
 
En el total estimado de Bogotá el 81,8% de las personas entrevistadas manifestó no realizar 
ninguna práctica artística, frente a un 17,8% que expresó si realizarla. De estos resultados 
se puede decir que, aunque el porcentaje de personas que realiza alguna práctica artística es 
bajo, Esta pregunta fue realizada exactamente igual en la encuesta bienal de culturas en el 
año 2013, comparando los resultados con los obtenidos en el año 2015 se encuentran 
cambios significativos que muestren una variación positiva en ese comportamiento en la 
ciudad: en 2013 el 87.7. % de las personas manifestó no practicar ninguna actividad 
artística. El 14,9% de los ciudadanos que vive en Ciudad Bolívar manifiesta que realiza 
prácticas artísticas, pero es preocupante que al igual que en las demás localidades de la 
ciudad haya un porcentaje muy alto de personas que manifiesta no efectuar prácticas 









Deportes, actividad física y tiempo libre  
 
La Encuesta Bienal de Cultura 2015 muestra que 33,9% de los bogotanos y bogotanas 
afirman practicar algún deporte, mientras el 65,6% no lo hace. Esto se traduce en que tres 
de cada cinco ciudadanos no practica ningún deporte  
 
GRAFICA 16. Practica Actualmente Algún Deporte 
  
Entre las 19 localidades urbanas de Bogotá se puede observar que las que tienen 
porcentajes más altos de práctica deportiva en la ciudad son: Usaquen (44,4%), Engativa 
(42%), Suba (39,9%), La Candelaria (37.3%), y las de menor porcentaje de práctica 
deportiva son Kennedy (26%) Usme (27.1%) y Bosa (29%). 
En la localidad de Ciudad Bolívar el 31,5% de sus habitantes manifiesta practicar deporte 
mientras que el 68,4% no realiza prácticas deportivas. Del 27,7% de los bogotanos en la 
localidad de ciudad bolívar que manifestaron practicar algún tipo de deporte, los deportes 
preferidos fueron el fútbol (que comprende fútbol, microfútbol, fútbol 5 y banquitas) 
seguido del baloncesto, y, caminar, considerado un deporte por la ciudadanía, pero no por 





Símbolos Patrimoniales Ciudad Bolívar 
 
El palo del ahorcado es uno de los símbolos mudos que forman parte de esta historia local, 
que genera pertenencia y es considerado patrimonio de Ciudad Bolívar. Parte del terreno 
aún pertenece a la familia de Cobos y corre el peligro de ser invadido. Si esto sucede, se 
entierra parte de las leyendas y legados históricos y La piedra del muerto es considerada 
como uno de los símbolos patrimoniales de Ciudad Bolívar. 
 
 
GRAFICA 17. Árbol del Ahorcado. 
 










2. ANALISIS FODA. 
 
FORTALEZAS DEBILIDADES 
 Todo el personal de la fundación 
trabaja de manera voluntaria, por lo 
cual no existen compromisos de tipo 
salarial. 
 Se observa continuidad y 
permanencia en el desarrollo de su 
labor social, porque llevan más de tres 
años prestando el servicio a la 
comunidad. 
 Por ser una entidad sin ánimo de 
lucro, la fundación cuenta con 
diferentes beneficios tributarios. 
 Se evidencia un fuerte compromiso de 
los funcionarios hacia el crecimiento 
personal y social de la comunidad 
objetivo. 
 Tiene conocimiento acerca de las 







 No cuenta con las instalaciones 
adecuadas para el óptimo desarrollo de su 
labor social. 
 Desconoce los escenarios públicos y 
privados que existen en su localidad y en 
cuáles puede participar. 
 No realiza diagnósticos periódicos de la 
evolución de los beneficiarios del 
programa con base en los objetivos del 
mismo. 
 El manejo de la información contable y 
financiera es deficiente. 
 No cuenta con estrategias para darse a 
conocer y posicionarse en su entorno. 
 No ha implementado ninguna 
herramienta para el desarrollo y mejora 
de la calidad de vida de las mujeres 
madres cabeza de hogar. 
 No se tiene una gestión u organización de 
la información administrativa 




 Se percibe en el entorno externo a la 
fundación, la participación e 
influencia que esta ha tenido en la 
comunidad  
 Solicitar apoyo económico con 
diferentes entidades tanto del estado 
como privadas. 
 Aprovechar herramientas y programas 
de instituciones especializadas 
(SENA).  
 Buscar apoyo de estudiantes 
universitarios en calidad de 
voluntariado. 
 Presentar falta de liquidez y de recursos 
necesarios para desarrollar su función, al 
contar con una sola fuente de 
financiación 
 Pérdida de oportunidades por 
desorganización en el manejo de la 
información. 
 Dificultades administrativas por falta de 









ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA DO 
 Buscar alianzas estratégicas con 
entidades del estado o privadas las 
cuales brinden apoyo económico o 
en capacitaciones para esta 
fundación. 
 
 Utilizar el apoyo de universidades 
para la creación de nuevas 
estrategias dentro de la fundación. 
 
 Aprovechar el reconocimiento que 
actualmente tiene en la comunidad, 
para atraer beneficiarios 
potenciales. 
 
 Formular y reestructurar la planeación 
estratégica, fundamentados en las personas, 
con el fin de organizar, sistematizar y 
controlar la parte administrativa y contable. 
 Desarrollar una capacitación en creación de 
negocio y contabilidad básica a las madres 
cabeza de hogar con el apoyo de estudiantes 
universitarios, así aportar al mejoramiento 
de si calidad de vida. 
 A través del apoyo de estudiantes 
universitarios, buscar la manera de que estos 
puedan contribuir con algunos activos 
necesarios en esta fundación. 
 Diseñar herramientas, para que las empresas 
privadas o del estado conozcan de la labor 
social que Sueño de vida y esperanza 
realiza, así mismo estas entidades 
contribuyan en el desarrollo de sus 
actividades 
 
ESTRATEGIA FA ESTRATEGIA DA 
 Buscar asesoría jurídica buscando 
la formalizar las donaciones en 
activos realizadas a la fundación. 
 Promover la integración de las 
Instituciones del Estado con las 
diferentes actividades que se 
desarrollan en la fundación. 
 Organizar la información de tipo 
administrativo y contable de 
manera que la fundación tenga 
control sobre las decisiones 
basados en información clara, 
oportuna y pertinente. 
 
 Realizar diagnósticos periódicos para 
evidenciar la evolución de la población 
atendida en el programa, así mismo observar 
las deficiencias que se tienen para mejorar 
los programas. 
 
 Realizar control sobre la información 
contable y financiera. 
 Buscar fuentes de financiación a través de 










2.2 CONCLUSIONES ANALISIS FODA. 
 
En cuanto a las debilidades que se evidencian aparte de lo expresado por los miembros de 
la fundación, la no existencia de una estructura administrativa y financiera y el deficiente 
manejo contable que da origen a algunos inconvenientes que presenta la institución en el 
momento de recibir ayudas en alimentos y en recursos financieros porque muchos de los 
documentos solicitados no existen o no están completos, aunque la debilidad de mayor 
importancia es que no cuenta con las instalaciones adecuadas para el óptimo desarrollo de 
su labor social, de allí que los problemas para poder continuar existiendo estén 
constantemente amenazando la estabilidad de la fundación. 
 
Las oportunidades que tiene la fundación a mejorar y poder tener un sostenimiento que le 
permita seguir con su labor, es adquiriendo la ayuda tanto de empresas privadas como 
públicas en cuando a recursos financieros, donaciones, talleres de capacitación para el 
talento humano de la Fundación, permitiendo la actualización y el desarrollo constante del 
personal, que le ayude al fortalecimiento y crecimiento de los niños y comunidad en 
general. 
 
La fortaleza más significativa es el compromiso y dedicación de la representante legal Raul 
Hernan Romero frente a la fundación, a pesar de las dificultades que se le ha presentado 
ella ha persistido en el continuo mejoramiento de la misma, manifestando en su proyecto de 
vida, lograr una fundación reconocida a nivel nacional como una organización de servicio 
integral a la comunidad, liderando programas y ejecutando proyectos que le permita a sus 









3. PLAN DE TRABAJO 
 
El proyecto se desarrollará en la Fundación Sueño de Vida y Esperanza está ubicada en la 
localidad de Ciudad Bolívar de la ciudad de Bogotá, en el barrio La Valvanera Perdomo en 
la dirección Calle 62 C Bis Sur No. 71 D 25 Sur. 
 
Por medio del diagnóstico realizado por medio de la matriz DOFA a la Fundación Sueño de 
Vida y Esperanza, se observaron aspectos positivos y negativos de esta organización, por lo 
cual nace la necesidad de diseñar actividades enfatizadas en la parte administrativa y 
contable las cuales conlleven al crecimiento, fortalecimiento y permanencia de la 
organización. Con base en lo anterior, se origina la necesidad de diseñar unos objetivos 
precisos que se adapten a las principales necesidades de la Institución, esto con el fin de 
contribuir con el cumplimiento eficiente de su misión.  De acuerdo a los objetivos 
planteados, se fortalecerá los procesos en las áreas administrativas y contable, esto 
permitirá a los representantes de la Fundación obtener nuevos conocimientos y 
herramientas que les ayuden a mejorar sus procesos en pro de la comunidad. Las 
actividades internas de acuerdo al plan de trabajo presentado y llevado a cabo, planificó el 
trabajo de grado aplicado al proyecto de Proyección Social enfocado en la Fundación 
Sueño de Vida y Esperanza, así mismo es de total beneficio para los investigadores tanto en 
un ámbito académico, de formación personal y profesional. A continuación, se describen 
los objetivos llevados a cabo con la metodología aplicada para el cumplimento de los 
mismos. 
3.1 OBJETIVO GENERAL DEL PLAN DE TRABAJO. 
Facilitar las herramientas necesarias tanto a nivel contable como administrativo, que 
permitan a la Fundación Sueño de Vida y Esperanza tenga un fortalecimiento, 










META ACTIVIDADES RECURSOS 
Identificar y analizar la 
situación actual del 
funcionamiento de la 
Fundación Sueño de 
Vida y Esperanza a 
través de la matriz 
FODA 
Utilizar una herramienta 
de planeación estratégica 
(FODA) el cual nos arroja 
un análisis de la situación 
interna y externa de la 
organización, para así 
brindar soluciones a 




Recopilar información con 
la representante legal, 
acerca de la organización, 
desde su historia, su razón 
de ser, su funcionamiento y 
el manejo de los procesos 
que se realizan dentro de la 














información, a través 
de la construcción de 
una base de datos que 
facilite el flujo y 
administración de la 
información a la 
Fundación. 
Utilizar la información 
que se tiene en físico para 
construir una base de 
datos sistematizada, la 
cual permita obtener la 
información de forma ágil 
y organizada. 
 
Digitar y organizar toda la 
información existente en la 












contabilidad y revisión 
de procesos contables 
de la fundación 
Verificar los estados de 
resultados y balance 
general para identificar el 
estado actual de la 
fundación.  
Elaboración archivo en 
Excel formulado el cual 
permitirá elaborar el estado 
de resultados de una 
manera fácil y practica que 
permita a la directora saber 





información en físico 
 
Elaboración de un 
Organigrama 
institucional 
Realizar el Organigrama 
con los cargos sugeridos 
para la Fundación. 





información en físico 
 
Elaboración de 
Manual de Funciones 
Analizar los puestos de 
trabajo, detallando la 
información característica 
de cada uno, considerando 
el perfil del ocupante. 
 
Se elaborará el nivel de 
responsabilidad, los 
objetivos y las actividades a 
desarrollar en cada puesto 
para realizar un adecuado 
proceso de selección de la 
persona aspirante al cargo 




información en físico 
 
Actualización de 
misión y visión 
Realizar la actualización 
de la misión y visión. 
Realizar la actualización de 
la misión y visión de la 
fundación para que no 
tenga vencimiento alguno. 
Se elaborará un 
archivo en Word con 
toda la información 






Promoción de alianzas 
estratégicas con 
entidades públicas y 
privadas para la 
obtención de recursos, 
logrando una mayor 
sostenibilidad 
Presentación de proyecto 
ante la alcaldía para la 
obtención de recursos, 
para la realización de 
actividades recreativas. 
Se elaborará una proyecto 
para presentar ante la 
alcaldía de ciudad bolívar 
para la obtención de 





físico, tiempo para 
asistir a capacitación 
de proyecto 
propuesto por la 
alcaldía. 




4.1 OBJETIVO GENERAL. 
 
Implementa las herramientas necesarias tanto a nivel contable como administrativo, que 
permitan a la Fundación Sueño de Vida y Esperanza tenga un fortalecimiento, 
mejoramiento y sostenibilidad. 
 
4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
1. Identificar las necesidades de la Fundación a través de un diagnóstico de la 
Fundación mediante la aplicación del análisis FODA. 
2. Implementar desde lo administrativo la planeación estratégica, el organigrama y 
manual de funciones 
3. Actualizar la contabilidad, revisión y elaboración de procesos contables 
(Conciliación bancaria, caja menor, cuentas por pagar, certificado de donación) de 
la fundación.  
4. Promoción de alianzas estratégicas con entidades públicas y privadas para la 
obtención de recursos, logrando una mayor sostenibilidad “PRESENTACION DE LA 




5. Sistematizar la información, a través de la construcción de una base de datos que 
facilite el flujo y administración de la información a la Fundación. 
 
5. MARCO DE REFERENCIA 
 
5.1 MARCO TEÓRICO 
5.1.1 Marco Administrativo 
 
Se plantea que la planeación estratégica es el proceso mediante el cual quienes toman 
decisiones en una organización obtienen, procesan y analizan información pertinente, 
interna y externa, con el fin de evaluar la situación presente de la empresa, así como su 
nivel de competitividad con el propósito de anticipar y decidir sobre el direccionamiento de 
la institución hacia el futuro. Serna, (1999) 
Es el proceso de determinar cuáles son los principales objetivos de una organización, y se 
lleva a cabo por medio de: Definición de la Misión, Definición de la Visión, Análisis de los 
principales riesgos y oportunidades del entorno social, Identificación de fuerzas impulsoras 
y restrictivas de la organización, Definición de los objetivos estratégicos, Establecimientos 
de programas y metas de trabajo, y cada organización es única porque sus principios, sus 
valores, su visión, la filosofía de sus metas, los colaboradores y los grupos con los que 
interactúan en el mercado objetivo, son para todos diferentes.  
De la misma manera “La misión es entonces, la formulación de los propósitos de una 
organización que la distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de sus 
operaciones, sus productos y/o servicios y el talento humano que soporta el logro de estos 
propósitos” Serna (1999) y “La Visión es un conjunto de ideas generales, algunas de ellas 
abstractas, que proveen el marco de referencia de lo que una empresa es y quiere ser a 
futuro. La visión no se expresa en términos numéricos, la define la alta dirección de la 




su alrededor, requiere líderes para su definición y para su cabal realización”. Humberto 
Serna (2003). 
“Este autor nos señala la metodología y directrices que se debe aplicar en cualquier 
organización, ya sea sin ánimo de lucro o con ánimo de lucro, para lograr un adecuado 
montaje de planes estratégicos tomando como base inicial el análisis de la información 
tanto interna como externa con el fin de evaluar la situación actual de la fundación, siendo 
esta una herramienta indispensable en la toma de decisiones a la hora de definir las 
acciones necesarias sobre el direccionamiento de metas y el logro de los objetivos 
propuestos”. (Serna, 1999) 
Esta información nos ha sido de gran ayuda ya que nos ayuda a orientar y a dar una 
solución real al problema que presenta la fundación, según lo anterior debemos efectuar un 
proceso de selección de estrategias orientadas al logro de los objetivos. Para lograr nuestro 
principal objetivo es importante definir un diagnóstico inicial, para lo cual se utiliza el 
análisis DOFA, con el fin de buscar opciones estratégicas aprovechando fortalezas y 
oportunidades, buscando disminuir las debilidades y prevenir las amenazas.  
Este proyecto busca convertir a la Fundación Sueño de vida y Esperanza en una 
organización que tenga como prioridad la eficiencia y eficacia en cada área, vinculando en 
cada proceso a sus trabajadores para lograr los objetivos propuestos. La planeación 
estratégica no es un mecanismo para elaborar planes, es una herramienta para administrar y 
para ordenar los cambios. No existen modelos de planeación estratégica, ésta es una técnica 
para definir los objetivos de la empresa y establecer estrategias para lograrlos, proceso que 
se basa en una metodología de participación de los ejecutivos de la organización en la toma 
de decisiones.  
“La administración estratégica es el arte y la ciencia de formular, implementar y evaluar las 
decisiones ínter funcionales que permiten a la organización alcanzar sus objetivos, La 
Formulación de la estrategia: Consiste en elaborar la misión de la Fundación, detectar las 
oportunidades y las amenazas externas de la organización, definir sus fuerzas y debilidades 
y establecer objetivos a largo plazo, generar estrategias alternativas y elegir las estrategias 




Implementación de la estrategia: La empresa debe establecer objetivos anuales, idear 
políticas, motivar a los empleados y asignar recursos, de tal manera que permita ejecutar las 
estrategias formuladas. Implica desarrollar una cultura que sostenga la estrategia y el reto 
de la implementación consiste en estimular a los gerentes y empleados para que trabajen en 
el logro de los objetivos de la organización. La Evaluación de la estrategia: es el medio para 
conocer cuando no está funcionando bien determinada estrategia. Toda estrategia se 
modifica a futuro ya durante el proceso pueden surgir nuevas políticas, normas y demás 
variaciones porque los factores internos y externos cambian permanentemente. Por otra 
parte, el adaptarse al cambio: es un proceso de administración estratégica que parte del 
supuesto de que las organizaciones deben estar atentas a las tendencias y a los hechos 
internos y externos para poder hacer cambios oportunos cundo se necesiten.  
“La necesidad de una empresa para generar un mayor desempeño en las personas que 
intervienen en las operaciones, la lleva a implementar una serie de documentos o formatos 
que sirvan de referencia para ser. La Matriz DOFA Es una estructura conceptual para un 
análisis sistemático que facilita la adecuación de las amenazas y oportunidades externas con 
las fortalezas y debilidades internas de una organización”. (Fred, 2003) 
Esta matriz es ideal para enfrentar los factores internos y externos, con el objetivo de 
generar diferentes opciones de estrategias. El enfrentamiento entre las oportunidades de la 
organización, con el propósito de formular las estrategias más convenientes, implica un 
proceso reflexivo con un alto componente de juicio subjetivo, pero fundamentado en una 
información objetiva. Se pueden utilizar las fortalezas internas para aprovechar las 
oportunidades externas y para atenuar las amenazas externas.  
Igualmente, una organización podría desarrollar estrategias defensivas orientadas a 
contrarrestar debilidades y esquivar amenazas del entorno; las amenazas externas unidas a 
las debilidades internas pueden acarrear resultados desastrosos para cualquier organización. 
Una forma de disminuir las debilidades internas, es aprovechando las oportunidades 
externas. La matriz DOFA: Conduce al desarrollo de cuatro tipos de estrategias: La 
estrategia FO. Es basa en el uso de fortalezas internas de la organización con el propósito 




La organización podría partir de sus fortalezas y a través de la utilización de sus 
capacidades positivas, aprovecharse del mercado para el ofrecimiento de sus bienes y 
servicios. La estrategia FA. Trata de disminuir al mínimo el impacto de las amenazas del 
entorno, valiéndose de las fortalezas. Esto no implica que siempre se deba afrontar las 
amenazas del entorno de una forma tan directa, ya que a veces puede resultar más 
problemático para la institución. La estrategia DA. Tiene como propósito disminuir las 
debilidades y neutralizar las amenazas, a través de acciones de carácter defensivo.  
Generalmente este tipo de estrategia se utiliza sólo cuando la organización se encuentra en 
una posición altamente amenazada y posee muchas debilidades, aquí la estrategia va 
dirigida a la sobre vivencia. En este caso, se puede llegar incluso al cierre de la institución o 
a un cambio estructural y de misión. La estrategia DO. Tiene la finalidad mejorar las 
debilidades internas, aprovechando las oportunidades externas, una organización a la cual 
el entorno le brinda ciertas oportunidades, pero no las puede aprovechar por sus debilidades, 
podría decir invertir recursos para desarrollar el área deficiente y así poder aprovechar la 
oportunidad, (Jaramillo, 1992). 
5.1.2 Marco Contable 
La contabilidad se define como el “lenguaje de los negocios, por ser, dentro de la 
organización una actividad de servicio encargada de identificar, medir y comunicar la 
información económica que permite a los diferentes usuarios formular juicios y tomar 
decisiones” (Sinisterra, Polanco & Henao., 2011).  
Uno de los objetivos primordiales de la contabilidad es “proporcionar información 
financiera de la organización a personas naturales y entes económicos interesados en sus 
resultados operacionales y situación económica” (Sinisterra, et al., 2011). 
Por esto se “se entiende por principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en 
Colombia, el conjunto de conceptos básicos y de reglas que deben ser observados al 
registrar e informar contablemente sobre los asuntos y actividades de personas naturales o 





“En una empresa hay diferentes tipos de contabilidad, pero para que tengas una idea más 
clara sobre las funciones de cada una, hemos reunido las principales definiciones de dos de 
ellos para que te resulte más fácil comprenderlos: 
 
Contabilidad financiera: Ésta tiene la función de proporcionar toda la información 
necesaria para gestionar la vida económica del negocio y conocer el estado actual de sus 
cuentas. Generalmente esta función es de carácter externo, es decir, ofrece los informes 
necesarios para llevar de forma histórica todos los pasos financieros de la empresa. 
 
Contabilidad administrativa: Su principal función es la de acumular e interpretar todos 
los costes generados por producción, compra o distribución en el uso interno de la empresa. 
Su aplicación es prácticamente universal, es decir, se emplea en todos los negocios que 
actualmente se nos ocurran. 
 
La contabilidad supone una importante fuente de información para la empresa, y dentro de 
la infinidad de ventajas que aporta su aplicación en el mundo empresarial, hemos 
seleccionado algunas de las más importantes: 
 
Gracias a ella podemos conocer en cualquier momento cuántas son las cantidades exactas 
que debemos y cuáles son las que nos deben. 
Permite diferenciar los gastos que crean los propietarios sobre los que genera el propio 
negocio. 
Su estudio y aplicación nos alertan de los gastos generales y las inversiones realizadas. 
Ayuda a conocer cuál es el coste de producción de un servicio o producto determinado, 
permitiendo averiguar el precio por el que se debería de vender. 
En cualquier momento podemos saber el dinero que estamos ganando, o perdiendo. 
Gracias al balance general y el estado de resultados, podremos averiguar cuál es nuestra 
actual situación financiera. 
 
Para ello, se hace necesario la automatización contable y la estandarización de los sistemas 




persiguiendo el objetivo de la contabilidad que es generar y comunicar información útil 
para la oportuna toma de decisiones de los acreedores y accionistas de un negocio, con el 




De acuerdo a lo anterior se hace necesario concientizar la fundación sobre la importancia de 
la contabilidad en las organizaciones, para lo cual se empieza a realizar una indagación 
sobre los procesos que se están manejando y cuales se pueden modificar o crear. 
5.2 MARCO LEGAL 
 
Son un conjunto de disposiciones constitucionales y jurídicas que regulan las siguientes 
disposiciones legales: 
 
Ley General de Educación de 1994: La presente Ley señala las normas generales para 
regular el Servicio Público de la Educación que cumple una función social acorde con las 
necesidades e intereses de las personas, de la familia, de la sociedad. 
Se fundamenta en los principios de la Constitución Política sobre el derecho a la educación 
que tiene toda persona, en las libertades de enseñanza, aprendizaje, investigación y cátedra 
y en su carácter de servicio público.  (Ley 115 de 1994, 1994) 
 
Constitución Política de Colombia 1991. Estos son algunos artículos de la Constitución 
Política de Colombia que serán muy útiles para nuestras visitas a la fundación. 
 
Artículo 41. En todas las instituciones de educación, oficiales o privadas, serán obligatorios 
el estudio de la Constitución y la Instrucción Cívica. Así mismo se fomentarán prácticas 
democráticas para el aprendizaje de los principios y valores de la participación ciudadana. 
El Estado divulgará la Constitución. 
 
DECRETO 1529 DE 1990:" por el cual se reglamenta el reconocimiento y la cancelación 




de utilidad común, que tengan su domicilio principal en el departamento, y que por 
competencia legal le correspondan a los Gobernadores, se regirán por las disposiciones del 
presente Decreto ". 
 
DECRETO 530 DE 2015: “Por el cual se dictan normas sobre registro, trámites y 
actuaciones relacionados con la personería jurídica y se asignan funciones en cumplimiento 
del ejercicio de inspección, vigilancia y control sobre entidades sin ánimo de lucro 
domiciliadas en Bogotá D.C., y se dictan otras disposiciones.” 
Fundación. Es el ente jurídico surgido de la voluntad de una persona o del querer unitario 
de varias acerca de su constitución, organización, fines y medios para alcanzarlos. Esa 
voluntad original se torna irrevocable en sus aspectos esenciales una vez se ha obtenido el 
reconocimiento como persona jurídica por parte del Estado, por tal su objeto social y su 
naturaleza jurídica son determinados en el acto de fundación para siempre. 
  
El substrato de la fundación es la afectación de unos fondos preexistentes a la realización 
efectiva de un fin de beneficencia pública, de utilidad común o de interés social. La 
irrevocabilidad del querer original no obsta para que el fundador en el acto de constitución 
se reserve atributos que le permitan interpretar el alcance de su propia voluntad o que lo 
invistan de categoría orgánica en la administración de la fundación, pero siempre con 
subordinación al poder constituyente de la voluntad contenida en el acto fundacional y sin 




Plan Decenal de Educación (2006-2016).   “Es un pacto social por la educación que 
contiene los lineamientos para el desarrollo educativo del país en ese horizonte temporal”. 
(Plan Decenal de Educación, 2012). 
 
Nos ilustra un conjunto de propuestas, acciones y metas que expresan el interés del 
gobierno y de los colombianos por mejorar la educación en nuestro país en un plazo de 10 




educación, en el capítulo 2 de este plan que recibe el nombre de Garantías para el 
cumplimiento pleno del derecho de la educación en Colombia, nos habla de más y mejor 
inversión en educación, es bastante importante resaltar este punto ya que la corrupción se 






6.1 TIPO DE INVESTIGACIÓN 
 
El tipo de investigación se refiere a la clase de estudio que se va a realizar. Orienta sobre la 
finalidad general del estudio y sobre la manera de recoger las informaciones o datos 
necesarios.  
Investigación de campo: La Investigación de campo consiste en la recolección de datos 
directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar las 
variables. Estudia los fenómenos sociales en su ambiente natural. El investigador no 
manipula variables debido a que esto hace perder el ambiente de naturalidad en el cual se 
manifiesta. (pag.88), (Santa palella y feliberto Martins (2010). 
 
6.2 MÉTODO DE INVESTIGACIÓN 
 
Dentro del proceso de Investigación se desarrolló el método descriptivo e investigación de 
campo. 
 
La investigación descriptiva consiste en la caracterización de un hecho, fenómeno, 
individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los resultados 
de este tipo de investigación se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de 




La investigación de campo es aquella que consiste en la recolección de todos directamente 
de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin 
manipular o controlar variables alguna, es decir, el investigador obtiene la información, 
pero no altera las condiciones existentes. De allí su carácter de investigación no 
experimental.   
  Claro está, en una investigación de campo también se emplea datos secundarios, sobre 
todo los provenientes de fuentes bibliográficas, a partir de los cuales se elabora el marco 
teórico. No obstante, son los datos primarios obtenidos a través del diseño de campo, lo 
esenciales para el logro de los objetivos y la solución del problema planteado. 
  La investigación de campo, al igual que la documental, se puede realizar a nivel 
exploratorio, descriptivo y explicativo. (pag.31) Según el autor (Fidias G. Arias (2012)). 
En nuestro caso, se llevó a cabo los estudios descriptivos con las características 
mencionadas anteriormente utilizaremos técnicas de recolección de información tales como 
la observación, las entrevistas, encuestas y cuestionarios.  
 
Con el análisis de los elementos evidenciados se identificó el estado actual de la Fundación 
sueño vida y esperanza, se vigiló el desempeño del área administrativa lográndose 
identificar factores claves que influyen en el buen desarrollo de las actividades propias de 
cada cargo dentro de la fundación, para los cuales se buscó elaborar la propuesta de 
mejoramiento con la implementación de los manuales de funciones y el diseño de una 














7. DESARROLLO DEL PROYECTO 
7.1 PLAN DE MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO Y PLAN DE 
MEJORAMIENTO CONTABLE 
 
El objetivo General del Planeamiento Estratégico es institucionalizar la planificación de tal 
forma que nos permita en forma clara, identificar en dónde estamos hoy, hacia dónde 
vamos, a dónde debemos llegar y cómo hacerlo. Es decir, especifica los resultados 




Es la razón de ser de la empresa, el motivo por el cual existe. Así mismo es la 
determinación de la (s) función (es) básica (s) que la empresa va a desempeñar en un 
entorno determinado para conseguir tal misión. 
La Misión debe contener los siguientes elementos para su formulación: 
 
 Definir qué es la organización y a que se dedica. 
 Ser lo suficientemente específica para excluir ciertas actividades y lo suficientemente 
amplia para permitir el crecimiento creativo. 
 Distinguir a una organización de todas las demás. 
 Servir como marco para evaluar las actividades presentes y futuras. 
 Formulada en términos tan claros que pueda ser entendida en toda la empresa. La 
misión hace que las actividades de formulación, ejecución y evaluación de estrategias 






Fundación sueño de vida y esperanza. Tiene como misión brindar 
una mejor calidad de vida a las comunidades más necesitadas, de los 
niños, niñas y su núcleo familiar directo, gestionando campañas de 
educación, salud, recreación y nutrición e implementando iniciativas de 
desarrollo económico para generar bienestar en el corto mediano y 








La misión de la Fundación sueño de vida y esperanza se definió de la siguiente manera: 
La visión de una empresa es una declaración que indica hacia dónde se dirige la empresa en 
el largo plazo, o qué es aquello en lo que pretende convertirse. 
Para realizar la construcción de la visión pueden tomar como base las siguientes preguntas: 
 Lo que la Empresa aspira a ser y no lo que tiene que hacer. 
 ¿Qué tipo de empresa quieren ser? 
 ¿En qué tipo de negocio debe entrar la Empresa y cuáles deben ser los objetivos 
de rendimiento? 
Aspectos a tener en cuenta para su construcción: 
 Formulada por los líderes de la organización. 
 Dimensión del tiempo. 
 Detallada y consistente. 
 Positiva y alentadora. 
 Realista - Posible. 
 Difundida Interna y Externamente. 








La misión y visión fueron creados ya que la fundación no los tenía establecidos. 
 
La Fundación sueño de vida y esperanza. Tiene como visión ser 
reconocida a nivel nacional como una organización de servicio social, 
líder en el desarrollo de programas de atención integral que permitan la 
construcción de realidades de bienestar orientados a mejorar la calidad de 
vida de niños, niñas, madres y/o padres cabeza de familia, adulto mayor, 
personas en condición de discapacidad o que padecen de alguna 






7.1.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS 
 
Toda empresa debe definir, establecer y plantear unos objetivos para alcanzar unos 
resultados en un período de tiempo determinado; dichos objetivos deben ser racionalmente 
alcanzables y poder proyectarse a futuro, de igual manera en una empresa se deben fijar 
ciertos objetivos ya que son necesarios y esenciales para su existencia y permanencia en el 
mercado. 
 
Las funciones de los objetivos se establecen como guía para la etapa de ejecución de las 
acciones, ya que justifican las actividades de una empresa, sirven para evaluar y verificar la 
eficiencia y comparar la productividad. Es vital establecer varios objetivos con el fin de 
satisfacer la totalidad de las necesidades de la empresa. Estos objetivos no son estáticos 
pues están en continua evolución una vez se hayan cumplido, siempre es necesario generar 
nuevos y estar actualizando y dando cumplimiento de los planteados. 
 
 CLARO, el objetivo debe ser muy claramente definido, para que sepa exactamente 
qué es lo que quiero medir. 
 MEDIBLE, el objetivo debe contener información numérica y en términos de 
tiempo para que pueda ser medible y determinar si al cierre del periodo alcanzó 
a lograr lo que se indicó, en el ejemplo se indican las mediciones mensuales de 
las ventas. 
 ALCANZABLE, el objetivo debe ser alcanzable refiriéndose a un tiempo 
específico para lograr la meta esperada. 
 
Los objetivos de la Fundación sueño de vida y esperanza se definieron de la siguiente 
manera: 
 
1. Desarrollar y fomentar planes y proyectos de salud, educación, recreación, deporte y 




2. Conformar un equipo de voluntarios líderes en servicio y emprendimiento  social 
con el fin de realizar con éxito los proyectos y programas que adelanta 
la  Fundación Sueño de Vida y Esperanza. 
3. Crear, ofrecer y desarrollar proyectos e iniciativas de emprendimiento social que 
permitan obtener sustento económico y humano como apoyo de los programas de 
atención integral, para el beneficio de los niños, niñas y sus familias. 
4. Construir alianzas estratégicas que nos permitan acceder a fuentes de 
financiamiento constantes que generen soluciones de auto sostenibilidad para así 
ampliar la red de cobertura. 
 
7.1.4  VALORES  
Los Valores empresariales representan las creencias básicas compartidas que rigen el 
comportamiento individual y grupal en cualquier organización. Definen y representan la 
forma en que hay que hacer las cosas y, en consecuencia, forman la base de los objetivos. 
Es importante observar que los Valores empresariales de la empresa permanecen estables 
en el tiempo  
Los valores son muy importantes para una empresa porque son grandes fuerzas impulsoras 
del cómo hacemos nuestro trabajo.  
 Permiten posicionar una cultura empresarial.  
 Marcan patrones para la toma de decisiones.  
 Sugieren topes máximos de cumplimiento en las metas establecidas.  
 Promueven un cambio de pensamiento.  
 Se logra una baja rotación de empleados.  
 Se evitan conflictos entre el personal.  
 Con ellos los integrantes de la empresa se adaptan más fácilmente.  
 Se logra el éxito en los procesos de mejora continua. 





 HONESTIDAD: Hace referencia a la transparencia, rectitud y decoro con que debemos 
actuar dentro de la compañía indistintamente de las situaciones que se puedan presentar. 
 RESPETO: Nos induce a la cordialidad, tolerancia y armonía en el desarrollo de un 
ambiente agradable de trabajo y buen manejo de las relaciones interpersonales con los 
clientes internos y externos. 
 RESPONSABILIDAD: Resulta sinónimo de compromiso, profesionalismo y ética con 
que debemos desarrollar nuestras labores tanto a nivel personal como laboral. 
 
7.2 ORGANIGRAMA. 
Los organigramas son la representación gráfica de la estructura orgánica de una 
organización que refleja, en forma esquemática, la posición de las áreas que la integran, sus 
niveles jerárquicos, líneas de autoridad y de asesoría. 
Por tanto, teniendo en cuenta que los organigramas son de suma importancia y utilidad 
para empresas, entidades productivas, comerciales, administrativas, políticas, etc., y que 
todos aquellos que participan en su diseño y elaboración deben conocer cuáles son los 
diferentes tipos de organigramas y qué características tiene cada uno de ellos, en el 
presente artículo se plantea una clasificación basada en las clasificación de dos autores, con 
la finalidad de que el lector pueda tener una idea más completa acerca de los diversos tipos 
de organigramas y de sus características generales. 
Teniendo en cuenta su actividad, se construyó el organigrama “específico”. 









Muestran en forma particular la estructura de un área de la organización. 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Fundación 












7.3 MANUAL DE FUNCIONES  
Lo mismo pasa con los manuales de procedimientos, son documentos que deben 
compartirse y difundirse en la empresa, para que los conozcan todos los miembros del 
equipo y así puedan trabajar como eso, como un equipo, en donde todos saben que tarea les 
toca y como sus tareas se relacionan con las del resto de las personas, para que a todos les 
quede claro hacia dónde van. 
Entonces, ¿qué elementos debe contener un manual de procedimientos? 
1. Todo manual debe contener la información básica de cualquier documento,  
2. Para que el manual tenga sentido, debe tener un objetivo claro del procedimiento 
que se detallará. 
3. Toda tarea debe siempre tener claramente definidos los responsables y el alcance de 
la tarea a realizar, esto es, explicar detenidamente qué personas y/o departamentos 
de la empresa se involucrarán y quiénes son los responsables de cada acción a 
realizarse. 
4. Ahora bien, ya que tenemos claridad del objetivo a buscar y los responsables que 
participarán en las actividades a describir, habrá entonces que describir las 
actividades o como se dice correctamente, explicar el procedimiento.  
5. En las empresas, los procesos exigen llevar a cabo el seguimiento de las acciones a 
través de una serie de formatos, documentos, mensajes, comunicados, etcétera.  
6. Ya con toda esta información se deben incluir en el manual diagramas de flujo, que 
permitan saber cuál es la secuencia de la información o de los documentos a lo largo 








FUNDACIÓN SUEÑO DE VIDA Y ESPERANZA “FUNDASUVIES” 
I. IDENTIFICACIÓN 
CARGO: REPRESENTANTE LEGAL 
II. PROPOSITO GENERAL 
Ejecutar las políticas y decisiones tomadas por el Consejo Directivo, Planear, organizar, dirigir, 
controlar y evaluar la gestión administrativa, de la Fundación SER con miras al crecimiento, 
manteniendo una excelente prestación de los servicios; para ello deberá garantizar la viabilidad 
financiera y la maximización de utilidad de la Institución. 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
1. Cumplir con las políticas, normas, procesos y procedimientos de la institución  
2. Ejercer la representación legal de Fundación  
3. Ejercer funciones de nominador y superior jerárquico de todos los empleados de la 
Fundación  
4. Controlar la ejecución del presupuesto de la empresa, velar por la organización y ejecución 
por proyectos 
5. Revisar y firmar cheques ejerciendo un control sobre los gastos que se cubrirán con los 
montos de estos, con el fin de custodiar los activos de la Fundación 
6. Ejercer control sobre los egresos y autorizar el pago de facturas a proveedores 
7. Velar por la elaboración, actualización y difusión de los manuales de normas y 
procedimientos de cada una de las áreas de la Institución 
8. Adaptar e implementar normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestación de 
los servicios. 
9. Presentar informes al Consejo Directivo  
10. Elaborar el Presupuesto anual de la Fundación y presentarlo al Consejo directivo para su 
aprobación 
11. Elaborar el Plan de cargos de la Fundación y presentarlo al Consejo Directivo para su 
aprobación 
12. Presentar los Estados Financieros de la Fundación al Consejo Directivo para su aprobación 
13. Nombrar los empleados y asignar su remuneración de acuerdo al plan de cargos que 





Profesional universitario del área de la salud o de administración, con especialización en gerencia 
de servicios de salud o de servicios sociales. 
EDUCACION TITULO PROFESIONAL 
Experiencia 3 años como profesional o 1 año con fundaciones 
 
 
FUNDACIÓN SUEÑO DE VIDA Y ESPERANZA “FUNDASUVIES” 
I. IDENTIFICACIÓN 
CARGO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
II. PROPOSITO GENERAL 
Representar Administrativa, Judicial y extrajudicialmente a la Fundación Sueño De Vida Y 
Esperanza “Funda suvies”. Planear, Organizar, Dirigir, Controlar y Coordinar todas las actividades 
de manejo administración y proyección de la fundación. 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
1. Ejecutar y celebrar todo acto comprendido dentro del objeto social.  
2. Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijación y cumplimiento de 
las políticas y estrategias generales, de orden administrativo, Financiero y operativo de la 
misma  
3. Efectuar por mandato de la Junta Directiva los planes, programas y proyectos requeridos 
para el desarrollo armónico de la Fundación.  
4. Comparecer en los juicios que se discuta la propiedad de los bienes sociales.  
5. Velar por la organización y buena marcha de la sociedad.  
6. Vigilar el buen desempeño de los trabajadores y hacer la mejor selección de los mismos  
7. Coordinar las actividades que desarrollen las áreas de Talento humano y Administrativo y 
Financiero que componen la Fundación  
8. Elaborar un informe escrito anual sobre la forma como hubiese llevado a cabo su gestión, 
informe que conjuntamente en el balance general del ejercicio y demás documentos 
exigidos por la ley serán presentados a la Junta Directiva.  
9. Reportar a las diferentes instancias de los centros de control que los soliciten o tenga 
obligación de reportar.  
10. Dictar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas elaboradas para el 




11. Proponer a la Junta Directiva de La Fundación Sueño de Vida y Esperanza, los proyectos 
de Reglamentación Interna que sea necesario adoptar.  
IV. REQUISITOS 
Metodología y evaluación de proyectos 
Desarrollo y relaciones humanas conocimientos básicos 
Legislación vigente aplicada a las fundaciones sin ánimo de lucro  
Sistemas de información  
Administración empresarial y financiera 
EDUCACION TITULO PROFESIONAL 




FUNDACIÓN SUEÑO DE VIDA Y ESPERANZA “FUNDASUVIES” 
I. IDENTIFICACIÓN 
CARGO: CONTADOR 
II. PROPOSITO GENERAL 
El Contador público es responsable de que la información contable de la Fundación sea confiable y 
oportuna para la toma de decisiones. Concentración, razonamiento numérico, capacidad de 
análisis, percepción de diferencias, organización, discriminación táctil, metódico, decisión 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
1. Velar porque la contabilidad se lleve de acuerdo con las normas establecidas en 
Colombia. " 
2. Clasificar operaciones registradas, como medio para obtener objetivos propuestos."  
3. Preparar la información financiera para ser presentada a la junta directiva y todas las 
entidades que lo requieran.  
4. Revisar los recibos de caja y comprobantes de pago.  
5. Organizar y distribuir las actividades de lo auxiliar administrativo y contable.  
6. Preparación e interpretación de estados financieros.  
7. Supervisar el registro contable de todas las operaciones realizadas.  




9. Verificar que se realicen mensualmente las conciliaciones de cuentas bancarias 
10. Supervisar que se contabilicen todos los cheques y/o efectivos efectuados diariamente  
11. Presentar las declaraciones de los impuestos a cargo  
12. Controlar y distribuir los procedimientos.  
13. Elaborar semestral informativo a la junta directiva, sobre las actividades realizadas por 
el departamento para la toma de decisiones.  
14. Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando 
periódicamente los informes de situación.  
15. Participar en la formulación de normas y procedimientos relacionados con las 
funciones de apoyo administrativo 
IV. REQUISITOS 
CONOCIMIENTOS BASICOS: Profesional de Contaduría 
 


















POLITICA GESTIÓN FINANCIERA 
 
Garantizar la adecuada gestión de los recursos financieros de la Fundación Sueño de Vida 
y Esperanza “FUNDA SUVIES” que cumpla con las características de confiabilidad, 
comprensibilidad y relevancia, en encaminada al logro de la gestión eficiente y transparente 
para tener una adecuada toma de decisiones: 
 
1. Atendiendo los lineamientos internos y externos de la normatividad vigente, y la 
generación de informes que reflejen los resultados de la gestión financiera en sus 
diferentes temáticas que la conforman.  
2. Garantizar el proceso de gestión financiero a través de procedimientos articulados 
entre las diferentes áreas y auto controlados, maximizando el uso de las 
herramientas tecnológicas. 
3. Identificar el proceso Contable, dentro del flujo de procesos de la empresa, 
definidos en la norma contable vigente. 
4. Definir e implementar los controles que sean necesarios para que se lleven a cabo 
las diferentes actividades del proceso contable en forma adecuada, con el fin de 
administrar los riesgos de índole contable identificados.  
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6. Fomento de un ambiente de trabajo en equipo que conlleve a afianzar el 
compromiso, principios y valores institucionales. 
7. Establecer los medios necesarios que permitan una efectiva comunicación interna y 
externa, de la información contable. 
8. Procurar por el cumplimiento de las normas relacionadas con el mejoramiento de la 




7.5 PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN EL AREA 
CONTABLE 
 
¿QUE ES UN PROCEDIMIENTO? 
Se definen que son planes en cuanto establecen un método habitual de manejar actividades 
futuras. Son verdaderos guías de acción más bien que de pensamiento, que detallan la 
forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse.  
"Los procedimientos consiste en describir detalladamente cada una de las actividades a 
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OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS 
“El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo 
una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero". Gómez F. (1993). 
IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS 
El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo de una organización, 
aunque, como sería de esperar, se vuelven cada vez más rigurosos en los niveles bajos, más 
que todo por la necesidad de un control riguroso para detallar la acción, de los trabajos 
rutinarios llega a tener una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo. 
“Los procedimientos representan la empresa de forma ordenada de proceder a realizar los 
trabajos administrativos para su mejor función en cuanto a las actividades dentro de la 
organización". Biegler J. (1980). 
CARACTERÍSTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS 
- No son de aplicación general, sino que su aplicación va a depender de cada situación en 
particular. 
-Son de gran aplicación en los trabajos que se repiten, de manera que facilita la aplicación 
continua y sistemática. 
-Son flexibles y elásticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas situaciones. 
BENEFICIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS 
"El aumento del rendimiento laboral, permite adaptar las mejores soluciones para los 
problemas y contribuye a llevar una buena coordinación y orden en las actividades de la 
organización". 
 




Los procedimientos se estructuran de la siguiente manera: 
- Identificación. Este título contiene la siguiente información; Logotipo de la fundación, 
Denominación y extensión (general o específico) de corresponder a una unidad en 
particular debe anotarse el nombre de la misma. 
- Lugar y fecha de elaboración. 
- Numero de revisión. 
- Unidades responsables de su revisión y/o autorización. 
- Índice o contenido; Relación de los capítulos que forman parte del documento. 
- Alcance; Exposición sobre el documento, su contenido, objeto, área de aplicación e 
importancia de su revisión y actualización. 
- Objetivos de los procedimientos; Explicación del propósito que se pretende cumplir con 
los procedimientos. 
. Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos. 
- Responsables; Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en los procedimientos 
en cualquiera de sus fases.  
- Políticas o normas de operación; En esta sección se incluyen los criterios o lineamientos 
generales de acción que se determinan para facilitar la cobertura de responsabilidades que 
participan en los procedimientos. 
Con el fin de darle un mejoramiento a las actividades administrativas se requiere unificar 
procedimientos y crear políticas que permitan un óptimo manejo.  
 
Por tal motivo en Fundación Sueño de Vida y Esperanza “FUNDA SUVIES” se tiene 





7.5.1 PROCEDIMIENTO: Conciliación Bancaria. 
 
  
Fundación Sueño de Vida y Esperanza “FUNDA SUVIES” 




CODIGO:  GF- PD-001 
FECHA DE VIGENCIA: 
VERSIÓN:  001 
 
OBJETIVO:  
Conciliar bancos, para determinar las diferencias que puedan existir entre el libro de bancos 
registrado en sistema financiero y el extracto bancario, y de esta manera llevar un control 
del saldo real de las cuentas bancarias. 
ALCANCE:  
Inicia con la recepción y verificación de las conciliaciones bancarias mensuales y termina 
con el análisis, gestión y registro de las partidas conciliatorias. 
DEFINICIONES 
 conciliación bancaria: Análisis y ajuste de las diferencias entre el saldo efectivo 
que se muestra en un estado de cuenta bancario, y la cantidad que se muestra en los 
registros de la cuenta de la entidad. Este proceso consiste en hacer control de los 
cheques depositados, pero aún no liquidados o acreditados. Y, si las diferencias 
persisten, encontrar la causa y llevar los registros en un acuerdo. 
 
 cuentas debito: Una transacción débito indica un activo o una transacción de gastos 
 
 cuentas crédito: Un crédito indica una transacción que provocará una 





 extracto bancario: Es el documento que elaboran mensualmente los bancos para 
sus clientes por cuenta corriente o de ahorros, relacionando en forma parcial y total 
el movimiento de la cuenta por consignaciones, transferencias, depósitos, giros de 
cheques, retiros, notas débito o crédito y los saldos. 
 
 operaciones bancarias: Califica el conjunto de actos realizados por la entidad 
bancaria, para la consecución de sus propios fines 
 
 libro de bancos de contabilidad: Es donde se incluyen todos los valores que la 
institución regularmente compra y vende en el mercado de valores. Estos valores se 
contabilizan de manera diferente que los de la cartera bancaria. 
 
POLITICA DEL PROCEDIMIENTO. 
 
• No deben existir partidas conciliatorias con una antigüedad mayor a (2) dos meses. 
 
• Todo crédito o débito afectado por el banco en las cuentas bancarias de la entidad, deberá 
estar justificado y soportado, y no se permitirán cruces por parte de la entidad bancaria sin 
la respectiva autorización por parte de la Dirección de apoyo Corporativo. 
 
• Las partidas conciliatorias deben ser depuradas para que la información contable sea útil, 







DESCRIPCIÓN DEL FLUJOGRAMA 
 








 No aplica No aplica No aplica 
2.  Recibir y verificar la 





Contabilidad Formato hoja de 
conciliaciones 
bancarias 
3. ¿La documentación 
de las conciliaciones 
bancarias está 
completa? 
 No aplica No aplica No aplica 




Contabilidad No aplica 
5. Actualizar la 
información en el 
formato de 
seguimiento y 






control de partidas 
conciliatorias por 
cuenta bancaria 





Contabilidad No aplica 
7. ¿La conciliación 
presenta alguna 
inconsistencia en la 
depuración? 
 
 No aplica No aplica No aplica 






Contabilidad No aplica 



















10 Entregar informe al 
contador para su 
revisión y firma. 
 










¿El informe está 
aprobado por el 
contador? 
 No Aplica No Aplica No Aplica 





Contabilidad No aplica 
13.  FIN 
 
 
 No aplica No aplica No aplica 







Los formatos a utilizar dentro del procedimiento: Conciliación Bancaria, son los siguientes: 
 
Formato 2 FORMATO HOJA DE CONCILIACIONES BANCARIAS 
ELABORO REVISO APROBO 



































Garantizar el adecuado manejo y control de los fondos de la caja menor. 
ALCANCE 
Desde el arqueo de caja inicial pasando por los diferentes movimientos que se presenten en el día 
hasta el informe final de los movimientos.  
 
DEFINICIONES 
 Caja Menor: rubro establecido por la empresa para gastos de cuantías menores. 
 Custodio: Funcionario designado por la gerencia financiera para administrar y custodiar 
el efectivo y los documentos de una caja menor, para la compañía es el auxiliar contable. 
 Reembolso: Proceso de restituir a la caja menor el dinero que se ha desembolsado, con el 
fin de completar el valor establecido para el fondo. 
 Arqueo: Revisión de documentos soporte y efectivo existente en un fondo fijo de caja 
menor, que evidencia la existencia y adecuado manejo de los fondos asignados.    
 
POLITICA DEL PROCEDIMIENTO. 
 
El pago máximo a pagar por recibo será de máximo $ 100.000. 
a)  Los reembolsos se harán cada tres semanas o más, pero nunca antes de este tiempo. 
b) Realizar arqueo de caja esporádicamente o cuando se requiera 
c) Se deben diligenciar todos los campos de los recibos de caja menor: 
 
  
Fundación Sueño de Vida y Esperanza “FUNDA SUVIES” 




CODIGO:  GF- PD-002 
FECHA DE VIGENCIA: 










DESCRIPCIÓN DEL FLUJOGRAMA 
 










 No aplica No aplica No aplica 
2. Realizar un arqueo 
de caja inicial. 
 Auxiliar 
contable 
Contabilidad No aplica 
3.  Identificación de una 
necesidad del manejo 
del efectivo.  
 Gerente  Administrativa No aplica 
4. Elaboración del acta 





Administrativa Formato de 
acta de 
reuniones 
5. Entrega de los 
soportes de consumo 








Contabilidad No aplica 
7.  ¿Los documentos 
tiene la firma de 
autorización? 
 No aplica No aplica No aplica 



















Contabilidad No aplica 
10. Verificación del 
efectivo. 
 Gerente  Administrativa No aplica 
11. Realizar el cierre de 
la caja menor al 






Contabilidad Informe del 




 No aplica No aplica No aplica 
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Los formatos a utilizar dentro del procedimiento: Conciliación Bancaria, son los siguientes: 
 
 

















7.5.3 PROCEDIMIENTO: Cuentas Por Pagar. 
 
  
Fundación Sueño de Vida y Esperanza “FUNDA SUVIES” 




CODIGO:  GF- PD-003 
FECHA DE VIGENCIA: 
VERSIÓN:  001 
 
OBJETIVO 
      Llevar un control adecuado y oportuno de los acreedores de la compañía. 
ALCANCE 




 Factura de compra: Es un documento mercantil que refleja toda la información de una 
operación de compraventa.  
 
 Comprobante de egreso: Es una constancia de que un valor salió de la empresa, de 
manera general, cuando se cancela en el cheque o el Boucher de alguna tarjeta de crédito, 
estos valores deben estar junto con el comprobante de egreso respectivo, en el día del 
pago y se debe conservarlos en una caja fuerte como medida de seguridad. 
 
POLÍTICA DEL PROCEDIMIENTO. 
 Entrega de la documentación necesaria para un estudio de crédito de los proveedores, 
para la aceptación de pago a plazos. 
 Todos los campos de la Factura de venta deben estar diligenciados. 





DESCRIPCIÓN DEL FLUJOGRAMA 
 










 No aplica No aplica No aplica 
2. Procedimiento de 
Cuentas Por pagar.  
 No aplica No aplica  Procedimiento 
de Cuentas Por 
pagar  
3. Realizar la solicitud de 
un estudio de crédito, 




Administrativa No aplica 





 No aplica No aplica No aplica 
5. Determinar en qué 
fechas se debe realizar 
el pago y registrarlo en 











6. ¿La factura fue 
cancelada en los 
tiempos establecidos? 
 No Aplica No Aplica No Aplica 
7. Emite el comprobante 
de egreso y se anexa a la 







8. Se actualiza la cuenta 







9. Se archiva copia de la 
factura con el pago en el 
 Auxiliar 
Administrativo  















 No aplica No aplica No aplica 
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7.5.4 PROCEDIMIENTO: Certificado De Donación 
 
  
Fundación Sueño de Vida y Esperanza “FUNDA SUVIES” 




CODIGO:  GF- PD-004 
FECHA DE VIGENCIA: 
VERSIÓN:  001 
 
OBJETIVO 
      Llevar un control adecuado y oportuno control de las donaciones realizadas a la fundación. 
ALCANCE 




 Certificado de Donación: Es un documento mercantil que refleja toda la información 
de una donación. 
 
POLÍTICA DEL PROCEDIMIENTO. 
 
 Se deben diligenciar todos los campos del certificado de donación. 
 La parte administrativa es la encargada de envira y radicar el certificado de donación. 












DESCRIPCIÓN DEL FLUJOGRAMA 
 











 No aplica No aplica No aplica 
2. Realizar la descripción 
de la donación recibida 
ya sea en especie o 
dinero. 





3. Se genera un documento 
de legalización de la 
donación de los terceros. 





4. Imprimir 2 copias del 
documento de donación 
y radicarlas. 
  







 No aplica No aplica No aplica 
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El   formato a utilizar dentro del procedimiento: facturación, es el siguiente: 
 







7.6 PRESENTACION DE LA FUNDACION AL BANCO DE 
INICIATIVAS COMUNITARIAS. 
 
A. ¿Qué es el BIP? 
El Banco de Iniciativas Comunitarias es un mecanismo de financiación de las propuestas de la 
comunidad, el cual busca cualificar la calidad y el impacto en la localidad. 
B. ¿Quiénes pueden participar? 
Los beneficiarios pueden ser personas naturales y organizaciones. 
C. ¿Cómo se puede participar? 
Los interesados en vincularse al Banco de Iniciativas Productivas de la Localidad, deberán 
cumplir con los siguientes requisitos y documentación: 
 Realizar la inscripción a través de formulario, adjuntando fotocopia del documento de 
identificación y carta de residencia, donde se evidencie que vive en la Localidad. 
 Entregar Formato de Hoja de Vida, bien sea como persona natural o como organización. 
 Realizar y entregar propuesta de participación o proyecto teniendo en cuenta la 
información registrada en el formato de inscripción. 
 Hacer entrega de la documentación en sobre sellado, en el plazo establecido. 
 
D. ¿Qué debe contener la propuesta o proyecto? 
El contenido de cada iniciativa debe considerar: 
Título del proyecto e Índice 
Área o tipo de iniciativa en el que se presenta su propuesta. 





Temáticas, técnicas, lenguajes y problemas a investigar en el desarrollo de la iniciativa 
comunitaria. 
Descripción de las metodologías a trabajar. 
Pertinencia de la propuesta con los procesos locales. Descripción del aporte de la propuesta a los 
procesos locales, al plan de desarrollo local vigente, etc. 
Público y población objetivo. 
Resultado e impacto esperado. 
Cronograma: Debe incluir todas las etapas para la realización, producción y montaje del proyecto. 
El tiempo estimado para todo el desarrollo de la propuesta. 
Presupuesto: Proyección de costos que incluya materiales, talento humano, transporte, montaje y 
desmontaje entre otros. Se debe especificar el monto solicitado al Banco de Iniciativas 
productivas y cofinanciación del proponente por mínimo el 5% del valor total del proyecto. 
 
E. ¿Qué elementos se tendrán en cuenta en la evaluación para definir los ganadores? 
Descripción clara de la iniciativa a presentar. 
Antecedentes o historia del proceso que se pretende desarrollar. 
Justificación del impacto de la iniciativa. 
Que la iniciativa presentada sea autoría de personas y organizaciones locales. 
Que las iniciativas se entreguen y radiquen dentro del plazo de inscripción, lo cual implica 
cotejar los listados entregados por los inscriptores. 
Que el 100% de las actividades de la iniciativa sea desarrollable dentro de los plazos de 




Solo se debe presentar una propuesta por organización. 
Población beneficiaria directa e indirecta cuantificada. 
Participación de sectores con mayor vulnerabilidad. 
Relación costo / beneficio. 
Territorialidad de la inversión. 
Trabajo con población local. 
Inclusión del aporte de la organización o las personas naturales. 
Correspondencia entre actividades y presupuesto. 
Correspondencia de las actividades con el objeto del proyecto. 
Los proyectos deben tener claridad en la fuente y formas de recolección de aportes comunitarios, 
los cuales no podrán ser inferiores al 5% del valor total del proyecto. 
F. ¿Cómo se seleccionarán los ganadores? 
El proceso de pre-selección iniciará una vez concluidos los treinta 30 días de inscripción y 
entrega de propuestas. Mediante los listados, se descartarán automáticamente aquellas propuestas 
de organizaciones o de personas inscritas que no hayan entregado sus propuestas durante el 
tiempo fijado. Para la pre-selección y posterior selección, se conformará un grupo de jurados que 
deberá tener en cuenta aspectos a evaluar definidos en este documento en un periodo de 15 días. 
En el proceso de pre-selección, se evaluará que las propuestas cumplan con los requisitos 
establecidos, o sea que en el sobre de inscripción se encuentre el formulario de inscripción, el 
formato de hoja de vida del agente o la organización y el proyecto a ser evaluado con las 




En el proceso de selección, se evaluarán los proyectos que se premiarán, que hayan cumplido 
con los requisitos en la etapa de pre-selección. 
G. Documentación requerida: 
* Fundaciones, Corporaciones, ONG: 
 Formato de inscripción debidamente diligenciado. 
 Certificado de Cámara y Comercio. 
 Fotocopia del RUT de la Organización y representante legal. 
 Fotocopia del documento de identidad de Representante Legal. 




























































7 LOGROS ALCANZADOS 
 
 Construcción de un manual de funciones donde se evidencie los perfiles y procesos 
que se van a realizar a momento de la contratación de una persona. 
 Se creó organigrama para que se identifique la jerarquización de la fundación. 
 Construcción de los manuales para el uso de las bases de datos y el manejo de la 
información contable. 
 Crear conciencia a los responsables de la Fundación a usar las herramientas 
implementadas. 
 Generar la información contable oportunamente en fechas establecidas. 
 Elaboración de manual de procesos donde se identifica el flujo de la información. 
 Se realizó la gestión del proyecto “Ultímate Frisbee” ante la alcaldía de Ciudad 
Bolívar. 
Esta investigación, nos permite vivir la experiencia de servicio, lo cual es la mejor oportunidad 
de utilizar los conocimientos adquiridos en la universidad de la Salle, como también conocer la 


















El estudio realizado cumplió con los objetivos presentados, sirvió para conocer el estado actual 
de la Fundación Sueño de vida y esperanza, y poder sugerir implementaciones, mediante el 
diseño de un plan de mejoramiento para la misma. 
Se logra establecer que el plan de mejoramiento propuesto por nosotros puede ayudar a la 
organización a convertir esas debilidades en fortalezas se espera que se tenga una información 
contable confiable, veraz y oportuna de acuerdo a las normas de contabilidad generalmente 
aceptadas en Colombia, decreto 2649 de 1993 y demás normas que regulan el ejercicio de la 
información contable. 
La importancia de desarrollar este tipo de trabajo con el apoyo de la Universidad de la Salle para 
sostener una interdisciplinariedad que incentive el trabajo social en los estudiantes de Contaduría 

















Una vez realizado el diagnóstico nos permitió identificar las principales debilidades en cuanto a 
la información contable y administrativa, se sugirió implementar un plan de mejoramiento 
acorde a la situación presentada para así tener una información contable confiable, veraz y 
oportuna de acuerdo a las normas de contabilidad generalmente aceptadas en Colombia, decreto 
2649 de 1993 y demás normas que regulan el ejercicio de la información contable.  
Los principales objetivos del plan de mejoramiento para la fundación sueño de vida y esperanza, 
son:   
Aplicar de inmediato los perfiles de cargo que se elaboraron para tener las personas idóneas en el 
cargo. 
Utilizar los formatos suministrados para tener una operación transparente. 
Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones. 
Implementar el control administrativo y seguir con los previstos en seguridad, manejo, análisis, 
control y ejecución de los mismos, para un óptimo desempeño y desarrollo de la Fundación.  
La fundación tendrá que mejorar sus alianzas con terceros para tener y ser más estratégico al 
























Participación local y cultural, Alcaldía de Ciudad Bolívar. 
http://www.ciudadbolivar.gov.co/index.php/mi-localidad/participacion-local/cultura?start=45 
 
Como Definir Misión Visión y Valores. Puro Marketing. 
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Técnicas de investigación. UNAD 
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Dinámica de la construcción por usos Localidad Ciudad Bolívar. Catastro Bogotá 
https://www.catastrobogota.gov.co/sites/default/files/7_0.pdf 
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ACTA FECHA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REALIZADA 
No. 1 
04 de Junio 
2016 
Presentación estudiantes universidad de la Salle 
Presentación Modalidad de proyección social 
Solicitud de información para la elaboración de análisis FODA 
No. 2 
11 de Junio 
2016 
Se termina la elabora el análisis FODA 
Se socializa el análisis FODA con el representante, en busca de minimizar las 
amenazas de la fundación. 
Se realiza investigación para promocionar alianzas públicas y privadas 
No. 3 
18 de Junio 
2016 
De acuerdo a la investigación realizada se hace postulación para la obtención 
de ayuda de la alcaldía menor de ciudad bolívar. 
Se realiza pregunta sobre la misión y visión de la fundación. 
No. 4 
25 de Junio 
2016 
Se realiza la misión, visión además de agregar objetivos y valores que va a 
tener la fundación. 
Se hace pregunta si en la fundación hay manuales de funciones. 
No. 5 
02 de Julio 
2016 
Se realiza una propuesta sobre el manual de funciones que debe tener la 
fundación dependiendo los cargos que hay y que pueden estar en algún 
momento. 
No. 6 
09 de Julio 
2016 
Se Realiza entrega de manual de cargos de la fundación. 
Se Recibe una respuesta satisfactoria de la alcaldía menor de Ciudad bolívar en 
el cual se tienen que asistir a capacitaciones para poder quedar seleccionado en 
el proyecto “ultímate Fribee” 
No. 7 
16 de Julio 
2016 
Se asiste a capacitaciones obligatorias para poder quedar seleccionado en el 
proyecto “ultímate Fribee”, donde entregan los lineamientos para poder 
empezar con la elaboración de la propuesta. 
Se realiza una indagación sobre los procesos contables que tiene la fundación. 
No. 8 
23 de Julio 
2016 
Se asiste a capacitaciones obligatorias para poder quedar seleccionado en el 
proyecto “ultímate Fribee” 
Se empieza a elaborar el proyecto de para ser entregado a la alcaldía local de 
Ciudad Bolívar. 
Se elabora política de gestión financiera. 
No. 9 
30 de Julio 
2016 
Se asiste a capacitaciones obligatorias para poder quedar seleccionado en el 
proyecto “ultímate Fribee”. 
Se entrega a la alcaldía local de Ciudad Bolívar. 
Se elabora política de conciliación bancaria 
No. 10 
06 de Agosto 
2016 
Se pregunta sobre la información contable la cual indican que hay un atraso 
por lo cual se realiza un análisis de la fundación. 
El Proyecto es devuelto y se realizan las correcciones necesarias para la 
presentación del proyecto “ultímate Fribee” 





13 de Agosto 
2016 
Se realiza una actualización y se sugiere que se va a realizar una base de datos 
para que simplifique la forma de llevar la información. 
Se presenta el proyecto final ante la alcaldía local de Ciudad Bolívar. 
Se elabora procedimiento cuentas por pagar. 
No. 12 
20 de Agosto 
2016 
Se observa que la fundación no tiene un organigrama por lo cual se empieza a 
trabajar en un organigrama. 
Se elabora procedimiento Documento de donación. 
No. 13 
27 de Agosto 
2016 
Se realiza la explicación del organigrama realizado. 
Se solicita información para la construcción de una base de datos que pueda 





Se hace entrega de la base de datos solicitada y se capacita para su correcto 
funcionamiento 
Se expone un resumen al representante legal sobre la actividad que se realizó 
durante los 3 meses en la fundación. 
 
 
 
